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Grundsätzlich:
1. Muss: Mindeststandard der Benutzungsordnung richtet sich nach dem jeweiligen

Archivgesetz bzw. der Archivsatzung (Bund, Land, Kommune, Privat).
2. Darf: Auslegung von unbestimmten Rechtsbegriffen, bspw. Beschreibung der

Nutzungsarten, Beantragung und Genehmigung eines Nutzungsvorhabens,
Vollziehung von Betroffenenrechten, Maßnahmen zur Bestandserhaltung mit
Haftungsklauseln und Regeln für Reproduktionen, Gebührenerhebungen.

3. Kann: Integrierung lokalörtlicher Gegebenheiten, bspw. Lesesaal- und
Magazinorganisation u. a. Bestellungen und Aushebungen, Integrierung von Regeln
aus der Hausordnung mit Haftungsklauseln.



Die Regelwerke zur Archivnutzung

BKK Seminar am 26.11.2021 Benutzungsordnung – Benutzungsantrag – Lesesaalordnung. Was muss? Was darf? Was kann? Dr. Denny Becker 3

Gliederung:
1. Allgemeines zum Sprachgebrauch und zur Textgestaltung
2. Muster-Nutzungsordnungen im Vergleich mit Empfehlungen zur Anpassung

der Muster-Nutzungsordnungen
3. Antragsformulare am Beispiel des Stadtarchivs Frankfurt (Oder)
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Nutzungsordnungen im Vergleich:
1. Muster-Benutzungsordnung des LWL Benutzungsordnung für das (lwl-

archivamt.de)
2. Muster-Benutzungsordnung der FHP Muster-Benutzungsordnung-kommunale-

Archive_Neu_DSGVO.pdf (fh-potsdam.de)
3. Nutzungsordnung des GStA PK aus dem Jahr 2018 Nutzungsordnung - Geheimes 

Staatsarchiv Preußischer Kulturbesitz (preussischer-kulturbesitz.de)
4. Weitere Nutzungsordnungen aus verschiedenen Archivsparten verlinkt auf der 

Webseite der Archivschule Marburg Benutzungsordnungen und weitere 
Verordnungen (asprit.de)

https://www.lwl-archivamt.de/waa-download/pdf/Muster_Benutzungsordnung.pdf
https://www.fh-potsdam.de/fileadmin/user_dateien/2_studieren-FB_Infowiss/landesfachstelle/archivberatung/Muster-Benutzungsordnung-kommunale-Archive_Neu_DSGVO.pdf
https://gsta.preussischer-kulturbesitz.de/nutzung/nutzungshinweise/rechtsgrundlagen/nutzungsordnung/
https://archivschule.asprit.de/DE/service/benutzungsordnungen/
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Sprachgebrauch und Textgestaltung:
1. Bei den Regelwerken handelt es sich um Rechtstexte, die von der Allgemeinheit verstanden

werden müssen. Sie sollten daher bestimmt und unmissverständlich verfasst sein. Zu viele und
zu tiefgehende Fachbegriffe sollten vermieden werden.

2. Empfohlen wird die Verwendung des Begriffs „Nutzung“ anstatt „Benutzung“.
3. Das generische Maskulinum ist eine Verallgemeinerung und meint schon immer Alle. Als

zusammenfassender Oberbegriff verwendet, geht davon keine Diskriminierung aus. Sofern
eine Anweisung zur Verwendung der gendersensiblen Sprache vorliegt, sollte dies
entsprechend der Empfehlung des Bundesfamilienministeriums gemäßigt und ohne
Sonderzeichen erfolgen, insbesondere um die Regeln der Deutschen Rechtschreibung
einzuhalten und damit den Text rechtssicher und allgemein verständlich zu verfassen.

• nicht empfohlen, da nicht rechtssicher: Nutzer*innen, Nutzer:innen, Nutzer_innen
NutzerInnen.

• empfohlen, da rechtsicher und allgemein verständlich: Nutzerinnen und Nutzer,
Nutzende, Nutzer/-in, Nutzung.

• Verallgemeinerungen sind weiterhin mit dem generischen Maskulinum auszudrücken,
insbesondere, wenn es sich um abstrakte und plurale Begriffe handelt, bspw. bei der
Auflistung von Berufen und Funktionen wie Juristen, Archäologen und Experten.
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Alle drei Nutzungsordnungen unterscheiden sich nur geringfügig und behandeln 
folgende Bereiche:
1. Geltungsbereich und Nutzungsarten
2. Nutzungsantrag und Nutzungsgenehmigung
3. Schutzfristen und Schutzfristenverkürzung
4. Beratung, Bereitstellung und Einsichtnahme
5. Reproduktionen
6. Gebühren
7. Inkrafttreten
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1. Geltungsbereich und Nutzungsarten:
• Jedermann nach Antrag für welches Archiv und welches Archivgut? Ggf. auf

Ausnahmeregeln, bspw. für Deposita oder verwahrtes Archivgut anderer Sparten,
verweisen. GStA PK macht die Einhaltung der Haus- und Gebührenordnung an dieser
Stelle verpflichtend, FHP und LWL erst im nächsten Punkt.

• Welche Nutzungsarten sind möglich? Einsichtnahme im Lesesaal, Schriftliche
Beauskunftungen, Erstellung und Aushändigung von Reproduktionen, Verleihungen.
LWL und FHP schließen das Lesen von Archivalien durch Archivpersonal für
Archivnutzende aus. Das GStA PK schließt die Recherche durch das Archivpersonal,
über die Ebene der Aktentitel hinaus, sowie die Nutzung online bereitgestellter
Archivalien, aus.
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2. Nutzungsantrag und Nutzungsgenehmigung:
• Im Antrag sind Kontaktdaten, Auftraggeber sowie Thema, Art und Zweck anzugeben,

zudem sind die Antragstellenden zur Einhaltung der Urheber- und
Personenschutzrechte sowie zur Anerkennung der Gebühren- und Hausordnung zu
verpflichten. LWL und FHP verpflichten zusätzlich zur Abgabe von Belegexemplaren.
FHP hat gemäß DSGVO ein Löschgebot im Muster, aber Anbietungspflicht! besser:
den Passus des GStA PK verwenden: „Die Speicherung der Nutzungsdaten erfolgt
gemäß den geltenden Datenschutzbestimmungen“. Empfehlung: die Vorgaben der
DSGVO aus der Nutzungsordnung in die Antragsformulare auslagern, dort ist mehr
Platz für Erläuterungen zur Erhebung, Speicherung, Archivierung bzw. Kassation
von Nutzungsdaten.

• Wer genehmigt den Nutzungsantrag, wie lange dauert die Genehmigung und unter
welchen Umständen kann sie wieder entzogen werden?
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3. Schutzfristenverkürzung und Betroffenenrechte
• Allgemeine und spezielle Schutz- und Sperrfristen sowie die Möglichkeit der

Verkürzung sind aus der Archivgesetzgebung zu entnehmen. Gemäß BbgArchivG
können Kommunalarchive die Schutzfristen verlängern. Zu regeln ist ferner die Art
und Weise der Beantragung der Schutzfristverkürzung i.d.R. mit Hilfe eines
Antragsformulars.

• Schon während der Antragstellung sind die Nutzenden zu Einhaltung von
Betroffenenrechten und ggf. zur Einhaltung von Auflagen zu verpflichten, bspw.
Vorlage von Sondergenehmigungen, Geheimhaltungen, Zweckbindungen oder
Anonymisierungen.

• Wer darf den Schutzfristverkürzungsantrag genehmigen? Bei LWL nur die
Behördenleitung bspw. „der Bürgermeister / die Bürgermeisterin“ bei FHP die
Archivleitung.
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4. Beratung, Bereitstellung und Einsichtnahme
• Welche Beratungsleitungen bietet das Archiv an? Wie tief geht die Recherche? Wann 

fallen Gebühren an?
• Wo und wann kann die Nutzung stattfinden? Nur im Lesesaal, nach Anmeldung? Wie

und wann können Archivalien bestellt und eingesehen werden?
• Wie soll sich im Lesesaal verhalten werden? Essen, Trinken, Garderobe, pfleglicher

Umgang mit Archivgut? Es darf keine Veränderung des Archivguts stattfinden.
• Wie ist mit Störungen umzugehen? Wer haftet für den Verlust der Garderobe oder

Wertgegenstände, wer haftet für die Beschädigung von Archivalien?
• Nach Möglichkeit Haftungsklauseln und Verweise zur Haus- und Gebührenordnung

integrieren.
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5. Reproduktionen
• Welche Arten von Reproduktionen sind nach Antrag gebührenpflichtig möglich?
• Wer darf Reproduktionen durchführen? Nur das Archivpersonal oder ist auch

eigenhändiges Fotografieren möglich bzw. sind Dienstleister erlaubt. Empfehlung:
Auch eigenhändiges Fotografieren sollte nur nach Antrag möglich sein, darin sind die
Antragstellenden zur Einhaltung bestimmter Rechte zu verpflichten (Urheberrechte,
Zweckbindungen, Betroffenenrechte, Bestandserhaltung, Quellenangabe).
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6. Gebühren
• Auf gebührenpflichtige Nutzungen sollte hingewiesen werden, aber: Wie sensibel

Umgehen mit „Schwellenängsten“ und „Armausreißern“, wie „einladend“ bzw.
„abweisend“ soll die Nutzungsordnung verfasst sein. Forschende und Studierende
sollen angezogen werden, gleichzeitig muss das Archivpersonal vor einer
Überbeanspruchung bspw. durch Genealogen und Erbenermittler geschützt werden.
Hier noch keine Empfehlung.
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7. Inkrafttreten
• Nutzungsordnungen werden von der Behördenleitung ggf. nach Beratung und

Beschluss eines parlamentarisches Gremiums durch Verkündung in Kraft gesetzt.
• Empfehlung: Weil Genehmigungsverfahren auch umständlich und verwaltungs-

intensiv verlaufen können, sollte die Nutzungsordnung den rechtlichen und
organisatorischen Rahmen darstellen. Rechtliche Sonderregelungen, bspw. Regeln
aus dem Datenschutz, von Urheber- und Betroffenenrechten sowie der Gebühren-
und Hausordnung sollten nach Möglichkeit schon über die Antragstellung zur
Kenntnis genommen werden und die Nutzenden durch Unterschrift zur Einhaltung
verpflichtet werden.
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DSGVO-Passus in den Antragsformularen im Stadtarchiv Frankfurt (Oder)
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Häkchen-
pflicht bei 
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anträgen in 
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Häkchenpflicht bei Bildverwendungsanträgen in Frankfurt (Oder)
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Zusammenfassung Empfehlungen für die Erstellung von Antragsformularen
• Jedes Nutzungsvorhaben muss beantragt werden, zusätzlich sollte auch die

Herstellung und Verwendung von Reproduktion sowie die Verkürzung von
Schutzfristen beantragt werden.

• Antragsformulare und das Genehmigungsverfahren gehen in der Regel mit einer
Datenerfassung einher. Die Nutzenden sollten durch die Unterzeichnung die
Erhebung und Speicherung der Daten zustimmen, ohne dem kann keine Nutzung
stattfinden.

• Im Antrag haben die Nutzenden durch Unterschrift zu erklären, dass sie die
Nutzungsordnung, die Gebührenordnung, die Hausordnung sowie sonstige
Zweckbindungen und Betroffenenrechte zur Kenntnis genommen haben und sich
daran halten werden.
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Zusammenfassende Empfehlungen zu den Regelwerken der Archivnutzung
• Vergleichen Sie bisher erlassene Nutzungsordnungen, übernehmen Sie Passagen, die

im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben und örtlichen Gegebenheiten am Besten
passen.

• Vermeiden Sie den Begriff „Löschung“ oder erläutern Sie, dass Löschung unter die
Anbietungspflicht für amtliche Unterlagen fällt.

• Versuchen Sie eine allgemein verständliche Sprache zu verwenden und vermeiden
Sie Sonderzeichen und „Worterfindungen“ v. a. bei Rechtstexten.

• Nutzungsordnungen müssen von der „Legislative“ oder der „Behördenleitung“
genehmigt werden. Versuchen Sie die Nutzungsordnung so zu verfassen, dass sie
möglichst wenig häufig erneuert werden muss. Viele Dinge können schon durch die
unterzeichnete Antragstellung geregelt werden. Antragsformulare sind i.d.R.
einfacher und leichter zu ändern und an neuere gesetzliche und gesellschaftliche
Entwicklungen anzupassen.
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Vielen Dank für die Aufmerksamkeit
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